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Abstract

Typing is one of the many activities carried out by a secretary. Some documents that can be
produced from typing activities are letters, papers, memos, and so on. Typing documents
quickly and correctly is a challenge for a secretary, including the students of Diploma Ill
Secretary Program of Tarakanita School of Communication and Secretarial Studies. The
Drill Method has been used to enable the students to produce documents quickly and
correctly. Speed and accuracy are used as the main things measured, based on the number
of beats per minute and the number of typos produced. The teaching guidelines (Rancangan
Pembelajaran Semester) of Keyboarding I subject stated that the basic competency target
was fast and accurate typing at a speed of 250 beats per minute and with an accuracy of
90%. An action research was conducted on the first-semester students of 2018 in
Keyboarding 1 Subject. The finding showed that there was a 6% increase in typing speed
among the first-semester students of 2018. It turned out that these students managed to
exceed the speed target of 250 beats per minute, which is equal to 642 to 900 beats per
minute, or increased by 156.8% to 260%, with an accuracy level exceeding 90%: 98% for
accuracy in word typing and 96% for accuracy in letters typing.

Keywords: Typing activities, drill method, speed and accuracy.

Abstrak

Mengetik adalah salah satu kegiatan yang banyak dilakukan oleh seorang sekretaris.
Beberapa dokumen yang dapat dihasilkan dari kegiatan mengetik yaitu surat, naskah, memo,
dan sebagainya. Mengetik dokumen secara cepat dan benar merupakan tantangan bagi
seorang sekretaris, termasuk mahasiswa STIKS Tarakanita. Melalui metode Drill
diharapkan mahasiswa STIKS Tarakanita mampu menghasilkan dokumen secara cepat dan
benar. Kecepatan dan ketelitian menjadi hal utama yang harus diperhatikan. Jumlah
hentakan per menit (hpm) dan juga jumlah salah yang dihasilkan menjadi dasar dalam
pengukuran kecepatan dan ketelitian. Berdasarkan RPS matakuliah Keyboarding | dapat
dilihat bahwa target kompetensi dasar yang akan dicapai adalah pengetikan cepat dan teliti
dengan tingkat pencapaian kecepatan dan ketelitian sebesar 250 hentakan per menit (hpm)
dengan tingkat ketelitian 90%. Setelah dilakukan penelitian tindakan kelas untuk matakuliah
Keyboarding I melalui metode drill dapat diketahui bahwa ada peningkatan kecepatan
mengetik pada mahasiswa semester satu atau gasal angkatan 2018 — 2019 sebesar 6% dan
ternyata mahasiswa Sekolah Tinggi lImu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita angkatan
2018-2019 pada semester satu atau gasal dapat melebihi target kecepatan 250 hpm, yaitu
sebesar 642 sampai 900 hpm, atau mengalami kenaikan sebesar 156,8% sampai 260%,
dengan tingkat ketelitian melebihi 90%, yaitu sebesar 98% untuk ketelitian pengetikan kata
dan 96% untuk ketelitian pengetikan huruf.

Kata Kunci: Kegiatan mengetik, metode drill, kecepatan dan ketelitian.
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A. LATAR BELAKANG

Salah satu aktivitas seorang sekretaris adalah mengetik. Dokumen yang dihasilkan
dari kegiatan mengetik dapat berupa dokumen surat, naskah, dan sebagainya. Dengan
peralatan mengetik saat ini sudah modern dengan menggunakan komputer maka kegiatan
mengetik menjadi lebih baik. Dokumen yang dihasilkan pun juga menjadi lebih rapi. Jika
dilihat dari segi penempatan tut-tutsnya, baik mesin tik komputer maupun manual memiliki
kesamaan. Masalahnya bagaimana orang dapat mengetik secara benar, cepat, dan efisien?
Orang mengganggap mengetik dengan dua jari saja sudah cukup, mengapa harus sepuluh
jari? Kita dapat mengetik dengan dua jari, tetapi mengetik dengan cara seperti itu belum
dapat dikatakan mengetik secara benar, cepat, dan efisien (Alie, 2003). Padahal mengetik
tidak lagi menjadi kegiatan yang awam di kehidupan setiap orang, sekarang setiap
orang sudah dapat mengetik. Mengetik sudah menjadi sebuah aktivitas rutin setiap orang.
Apalagi orang yang bekerja di bidang yang berhubungan langsung dengan komputer, setiap
harinya pasti berhubungan dengan tombol-tombol keyboard pada komputer maupun mesin
tik. Akan tetapi tidak setiap orang memiliki kemampuan mengetik dengan menggunakan
teknik mengetik 10 jari buta (Mariskha. Z; Esya Alhadi; dan Titi Andriyani, 2016).

Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari (STIKS) Tarakanita merupakan
salah satu kampus yang menghasilkan sekretaris. Dalam kaitannya dengan mengetik, di
Sekolah Tinggi Illmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita sudah ada matakuliah
Keyboarding dengan tujuan agar mahasiswa mampu mengetik 10 jari buta secara benar,
cepat, dan efisien. Melalui Metode Drill dalam pembelajaran mengetik, mahasiswa secara
terus-menerus dan berkelanjutan melakukan aktivitas mengetik dengan berbagai bentuk
sumber untuk diketik, diharapkan mahasiswa mampu mengetik 10 jari buta secara benar,
cepat, dan efisien. Dalam penelitian ini diharapkan dapat diketahui sampai sejauh mana
metode Drill mampu meningkatkan kemampuan mengetik mahasiswa STIKS Tarakanita.

B. KAJIAN PUSTAKA
1. Efektivitas Pembelajaran

Efektivitas pembelajaran merupakan salah satu standart mutu pendidikan dan sering
kali diukur dengan tercapainya tujuan, atau dapat juga diartikan sebagai ketepatan dalam
mengelola suatu situasi, “doing the right things” (Miarso, 2004). Pembelajaran  efektif
adalah kombinasi yang tersusun meliputi manusiawi, material, fasilitas, perlengkapan dan
prosedur diarahkan untuk mengubah perilaku siswa ke arah yang positif dan lebih baik sesuai
dengan potensi dan perbedaan yang dimiliki siswa untuk mencapai tujuan pembelajaran
yang telah ditetapkan (Supardi, 2013). Pembelajaran yang efektif adalah pembelajaran yang
menyediakan kesempatan belajar sendiri atau melakukan aktivitas seluas-luasnya kepada
siswa untuk belajar (Hamalik, 2001). Penyediaan kesempatan belajar sendiri dan beraktivitas
seluas-luasnya diharapkan dapat membantu siswa dalam memahami konsep yang sedang
dipelajari.

Menurut Vigotsky bahwa pengalaman interaksi sosial merupakan hal penting bagi
perkembangan keterampilan berfikir (thinking skill). Efektivitas pembelajaran adalah ukuran
keberhasilan dari suatu proses interaksi antar siswa maupun antara siswa dengan guru dalam
situasi edukatif untuk mencapai tujuan pembelajaran. Efektivitas pembelajaran dapat dilihat
dari aktivitas siswa selama pembelajaran berlangsung, respon siswa terhadap pembelajaran
dan penguasaan konsep siswa. Untuk mencapai suatu konsep pembelajaran yang efektif dan
efisien perlu adanya hubungan timbal balik antara siswa dan guru untuk mencapai suatu
tujuan secara bersama, selain itu juga harus disesuaikan dengan kondisi lingkungan sekolah,
sarana dan prasarana, serta media pembelajaran yang dibutuhkan untuk membantu
tercapainya seluruh aspek perkembangan siswa (Mulyasa, 2012).

Menurut John Carroll bahwa Instructional Effectiveness tergantung pada lima faktor:
1) Attitude; 2) Ability to Understand Instruction; 3) Perseverance; 4) Opportunity; 5)
Quiality of Instruction. Dengan mengetahui beberapa indikator tersebut menunjukkan bahwa
suatu pembelajaran dapat berjalan efektif apabila terdapat sikap dan kemauan dalam diri
anak untuk belajar, kesiapan diri anak dan guru dalam kegiatan pembelajaran, serta mutu
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dari materi yang disampaikan. Apabila kelima indikator tersebut tidak ada maka kegiatan
belajar mengajar anak tidak akan berjalan dengan baik. Kegiatan pembelajaran yang efektif
sangat dibutuhkan anak untuk membantu mengembangkan daya pikir anak dengan tanpa
mengesampingkan tingkat pemahaman anak sesuai dengan usia perkembangannya.
Efektivitas pembelajaran merupakan suatu ukuran keberhasilan dari proses interaksi dalam
situasi edukatif untuk mencapai tujuan pembelajaran. Dilihat dari aktivitas selama
pembelajaran, respon dan penguasaan konsep (Supardi, 2013).

2. Indikator-Indikator Efektivitas Pembelajaran

Kriteria efektivitas yang digunakan dalam penelitian ini adalah apabila tiga aspek
yang meliputi: (1) kemampuan guru dalam mengelola pembelajaran baik; (2) aktivitas siswa
dalam pembelajaran baik; (3) hasil belajar siswa tuntas secara klasikal. Dengan syarat aspek
ketuntasan belajar terpenuhi. Syarat mutlak yang harus dimiliki seorang guru adalah
penguasaan materi dan cara penyampaiannya. Seorang guru yang tidak menguasai materi
yang akan diajarkan tidak akan dapat mengajar dengan baik. Demikian pula bila seorang
guru tidak menguasai berbagai cara penyampaian materi, maka akan dapat menimbulkan
kesulitan peserta didik dalam memahami materi. Selain itu, seorang guru yang baik harus
memiliki kemampuan dalam menerapkan prinsip-prinsip psikologis, kemampuan dalam
menyelenggarakan proses belajar mengajar serta kemampuan dalam memyesuaikan diri
dengan situasi yang baru (Hudoyono, 2005).

3. Metode Pembelajaran Drill

Metode Drill merupakan suatu metode dalam pendidikan dan pengajaran dengan
jalan melatih anak-anak terhadap bahan pelajaran yang sudah diberikan (Zuhairini, 1983).
Metode Drill adalah suatu teknik yang dapat diartikan sebagai suatu cara mengajar di mana
siswa melaksanakan kegiatan-kegiatan latihan, siswa memiliki ketangkasan atau
keterampilan yang lebih tinggi dari apa yang telah dipelajari (Roestiyah, 1985). Metode Drill
adalah suatu kegiatan dalam melakukan hal yang sama secara berulang-ulang dan sungguh-
sungguh dengan tujuan untuk memperkuat suatu asosiasi atau menyempurnakan suatu
keterampilan supaya menjadi permanen (Shalahuddin & Mahfudh, 1987).

Dari beberapa pendapat di atas, dapat ditarik kesimpulan bahwa metode drill
(latihan siap) adalah suatu cara menyajikan bahan pelajaran dengan jalan melatih siswa agar
menguasai pelajaran dan terampil. Dari segi pelaksanaannya siswa teriebih dahulu telah
dibekali dengan pengetahuan secara teori secukupnya. Kemudian dengan tetap dibimbing
oleh guru, siswa diperintah mempraktikkan sehingga menjadi mahir dan terampil.

Adapun tujuan dilaksanakannya metode drill (latihan siap) adalah untuk memperoleh
suatu ketangkasan, keterampilan tentang sesuatu yang dipelajari anak dengan
melakukannya secara praktis, pengetahuan yang dipelajari anak itu dan siap dipergunakan
bila sewaktu-waktu diperlukan (Pasaribu & Simandjuntak, 1986). Metode Drill (latihan
siap) ini biasanya dipergunakan untuk tujuan agar siswa 1) memiliki keterampilan
motoris/gerak, seperti menghafal kata-kata, menulis, mempergunakan alat atau membuat
suatu benda, melaksanakan gerak dalam olah raga; 2) mengembangkan kecakapan intelek,
seperti mengalikan, membagi, menjumlahkan, mengurangi, menarik akar dalam hitungan
mencongak, mengenal benda/bentuk dalam pelajaran matematika, ilmu pasti, ilmu kKimia,
tanda baca dan sebagainya; 3) memiliki kemampuan menghubungkan antara sesuatu
keadaan dengan hal lain, seperti sebab akibat banjir-hujan; antara tanda huruf dan bunyi -
ing, -ny dan lain sebagainya; penggunaan lambang/simbol di dalam peta dan lain-lain
(Roestiyah, 1985).Dari keterangan-keterangan tersebut, dapat ditarik kesimpulan bahwa
tujuan dari metode drill (latihan siap) adalah untuk melatih kecakapan-kecakapan motoris
dan mental untuk memperkuat asosiasi yang dibuat.

Penerapan Metode Drill dalam pembelajaran hendaknya memperhatikan prinsip-
prinsip sebagai berikut (Winarno, 2007): (1) Sebelum diadakan latihan tertentu, terlebih
dahulu siswa harus diberi pengertian yang mendalam. (2) Latihan untuk pertama kalinya
hendaknya bersikap diagnostik: (a) Pada taraf permulaan jangan diharapkan reproduksi yang
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sempurna. (b) Dalam percobaan kembali harus diteliti kesulitan yang timbul. (c) Respon
yang benar harus diperkuat. (d) Baru kemudian diadakan variasi, perkembangan arti dan
kontrol. (3) Masa latihan secara relatif singkat, tetapi harus sering dilakukan. (4) Pada waktu
latihan harus dilakukan proses essensial. (5) Di dalam latihan yang pertama-tama adalah
ketepatan, kecepatan dan pada akhirnya kedua-duanya harus dapat tercapai sebagai
kesatuan. (6) Latihan harus memiliki arti dalam rangka tingkah laku yang lebih luas: (a)
Sebelum melaksanakan, siswa perlu mengetahui terlebih dahulu arti latihan itu. (b) la perlu
menyadari bahwa latihan-latihan itu berguna untuk kehidupan selanjutnya. (c) la perlu
mempunyai sikap bahwa latihan-latihan itu diperlukan untuk melengkapi belajar. Pada
prinsipnya didalam proses belajar mengajar, tidak ada satupun metode pembelajaran yang
terbaik, yang ada adalah metode pembelajaran yang tepat untuk proses belajar tersebut.
Artinya metode pembelajaran sangat dipengaruhi oleh situasi dan kondisi saat proses belajar.

Beberapa kelebihan metode drill yaitu dalam waktu relatif singkat, cepat dapat
diperoleh penguasaan dan keterampilan yang diharapkan, para murid akan memiliki
pengetahuan siap, akan menanamkan pada anak-anak kebiasaan belajar secara rutin dan
disiplin (Zuhairini, 1983). Kebaikan metode drill (latihan siap) adalah dalam waktu yang
tidak lama siswa dapat memperoleh pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan, siswa
memperoleh pengetahuan praktis dan siap pakai, mahir dan lancar, menumbuhkan kebiasaan
belajar secara kontinue dan disiplin diri, melatih diri, dan belajar mandiri (Yusuf & Anwar,
1997).

Metode Drill memiliki kelebihan dan kekurangan. Adapun kelebihan metodel Drill
antara lain (Djadjadisastra, 1982): (1) Bahan pelajaran yang diberikan dalam suasana yang
sungguh-sungguh akan lebih kokoh tertanam dalam ingatan siswa, karena seluruh pikiran,
perasaan, kemauan dikonsentrasikan pada pelajaran yang dilatihkan. (2) Anak didik akan
dapat menggunakan daya pikir dengan lebih baik, karena dengan pengajaran yang baik maka
anak didik akan menjadi lebih teratur, teliti dan mendorong daya ingatnya. (3) Adanya
pengawasan, bimbingan dan koreksi yang segera serta langsung dari guru, memungkinkan
siswa untuk melakukan perbaikan kesalahan saat itu juga. Hal ini dapat menghemat waktu
belajar. Selain itu siswa langsung mengetahui prestasinya.

Selain itu, metode Drill juga memiliki beberapa kelemahan (Djadjadisastra, 1982)
antara lain : (1) Latihan yang dilakukan di bawah pengawasan yang ketat dan suasana serius
mudah sekali menimbulkan kebosanan. (2) Tekanan yang lebih berat, yang diberikan setelah
siswa merasa bosan atau jengkel tdak akan menambah gairah belajar dan menimbulkan
keadaan psikis berupa mogok belajar/latihan. (3) Latihan yang terlampau berat dapat
menimbulkan perasaan benci dalam diri siswa, baik terhadap pelajaran maupun terhadap
guru. (4) Latihan yang selalu diberikan di bawah bimbingan guru, perintah guru dapat
melemahkan inisiatif maupun kreatifitas siswa. (5) Karena tujuan latihan adalah untuk
mengkokohkan asosiasi tertentu, maka siswa akan merasa asing terhadap semua struktur-
struktur baru dan menimbulkan perasan tidak berdaya.

4. Kegiatan Mengetik

Mengetik adalah suatu keterampilan yang diperlukan oleh setiap orang dalam alam
modern, terlebih dalam masa-masa pembangunan. Keterampilan mengetik pada dasarnya
dapat dipelajari oleh setiap orang yang telah memiliki dasar pendidikan umum. Kenyataan
menunjukkan bahwa telah banyak orang yang dapat mengetik dalam praktik sehari-hari,
namun belum semua menguasai atau mempergunakan cara mengetik modern (touch system),
sehingga hasil pekerjaan yang diperoleh kurang memuaskan (Djanewar, 1994).

Mengetik juga berarti pekerjaan yang terdapat pada semua bidang, baik itu organisasi
swasta, organisasi pemerintah ataupun itu organisasi kepartaian maupun organisasi lain
(Marimin & Kuswantoro, 2012). Mengetik adalah suatu keterampilan yang sebaiknya
diketahui setiap orang (Rianggoro, 2003). Keterampilan mengetik dengan menggunakan
komputer, “Keyboarding skill, as a motor skill, is defined as the ability of learners to key in
information into the memory of the computer with the minimum effort and energy use”,
artinya keterampilan mengetik sebagai salah satu keterampilan motorik dapat didefinisikan
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sebagai kemampuan pembelajar untuk mengunci informasi menjadi memori pada komputer
dengan kerja keras dan penggunaan energi yang minimum (Lubbe, Monteith & Mentz,
2006).

Pekerjaan mengetik meliputi pekerjaan-pekerjaan sebagai berikut (Marimin &
Kuswantoro, 2012): (1) Pekerjaan ketik merekam surat dalam berbagai bentuk atau style. (2)
Mengetik pekerjaan kecil, yang antara lain mengetik/merekam kwitansi, memorandum dan
sebagainya. (3) Merekam pekerjaan penyusunan angka (daftar atau tabel, faktur dan neraca).
(4) Merekam pekerjaan penyalinan yang bersifat pekerjaan kerapian dan kecepatan. (5)
Mengetik pekerjaan lain yang bersifat khusus antara lain: merekam pekerjaan agar pekerjaan
itu menjadi indah dalam pekerjaan membuat huruf, angka dan lukisan/gambar dengan
menggunakan huruf, atau tanda-tanda yang lain, merekam pada sheet, mengetik pada kertas
bergaris, mengetik pada blanko isian, mengetik iklan dan sebagainya.

Keterampilan mengetik yang terkenal adalah metode mengetik sistem 10 (sepuluh)
jari. Metode mengetik sistem 10 jari menganut dua asas yaitu cara sepuluh jari dan sistem
buta (blind system). Cara sepuluh jari pengertiannya adalah mengetik menggunakan seluruh
jari yang ada dengan aturan masing-masing jari secara khusus menekan tombol- tombol
tertentu. Sedangkan mengetik buta adalah mengetik tidak perlu melihat tuts atau tombol
pada keyboard lagi karena diharapkan telah hafal tata letak dan pengetikan pada cara
mengetik sepuluh jari (Paat dkk., 1982).

Rata-rata mengetik untuk transkripsi adalah 33 kata per menit, dan hanya 19 kata per
menit untuk komposisi. Masih dari sumber yang sama, mengetik dapat dikelompokkan
berdasarkan kecepatan ketikan, yaitu kelompok cepat, sedang, dan lambat. Kelompok cepat
rata-rata mencapai 40 kata per menit, kelompok sedang 35 kata per menit, dan kelompok
lambat rata- rata hanya mencapai 23 kata per menit (Karat, Halverson, Horn, & Karat, 1999).

Juru Kketik profesional dapat mengetik 120 kata per menit (kpm). Kecepatan
minimum dianggap sebagai diterima untuk seorang sekretaris adalah sekitar 60 kpm.
Sedangkan kecepatan yang dicapai oleh pengetik sisem dua jari rata-rata antara 20-30 kpm.
Kecepatan mengetik tercepat yang pernah ada diraih oleh Stella Pajunas Garnand dari
Chicago pada tahun 1946 dengan 216 kata per menit menggunakan keyboard listrik
dari IBM (Ayres & Martinas, 2005).

Berikut rumus kecepatan yang dihitung kesalahannya adalah jumlah kata:

hpm — (Salah x 5)
Waktu

Kecepatan =

Keterangan:
hpm = hentakan per menit

Kesalahan yang dihitung adalah kata

Berikut rumus kecepatan dimana yang dihitung kesalahannya adalah jumlah huruf:

hpm — Kesalahan
Waktu

Kecepatan =

Keterangan: (Alie, 2003)
hpm = hentakan per menit
Kesalahan yang dihitung adalah huruf

Menurut J. Paat bahwa keterampilan mengetik yang terkenal adalah metode mengetik
sistem 10 (sepuluh) jari. Metode mengetik sistem 10 jari menganut dua asas yaitu cara
sepuluh jari dan sistem buta (blind system). Cara sepuluh jari pengertiannya adalah mengetik
menggunakan seluruh jari yang ada dengan aturan masing-masing jari secara khusus
menekan tombol-tombol tertentu. Sedangkan mengetik buta adalah mengetik tidak perlu
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melihat tuts atau tombol pada keyboard lagi karena diharapkan telah hafal tata letak dan
pengetikan pada cara mengetik sepuluh jari (Paat & Dkk, 1982).

Menurut John bahwa ketelitian (Conscientiousness) adalah salah satu trait
kepribadian dari the big five personality yang merupakan aspek kecenderungan emosional,
kognitif, dan tingkah laku, bersifat menetap dan ditampilkan individu sebagai respon
terhadap berbagai situasi lingkungan. Orang yang memiliki conscientiousness adalah
mereka yang terorganisir, dapat diandalkan, pekerja keras, disiplin, tepat waktu, cermat, rapi
dan ambisius (Pervin & Oliver, 2004). Sedangkan Costa dan McCrae mengatakan bahwa
ketelitian  (conscientiousness) menggambarkan pribadi yang tertib/teratur, penuh
pengendalian diri, terorganisir, ambisius, fokus pada pencapaian dan disiplin diri (Feist &
Feist, 2006).

Ketelitian (conscientiousness) sendiri mendeskripsikan kepribadian terhadap
lingkungan sosial, berpikir sebelum bertindak, mengikuti peraturan dan norma, terencana,
terorganisir, dan memprioritaskan tugas, sehingga dapat dikatakan seorang kepala sekolah
memerlukan kepribadian. Ketelitian karena kepribadian ini adalah dasar pembentukan
perilaku kerja yang tinggi. Berdasarkan beberapa teori diatas dapat disimpulkan bahwa
ketelitian (conscientiousness) adalah kepribadian seseorang yang menggambarkan sikap
tertib, mampu mengendalikan diri, adaptif dan hati-hati dalam melaksanakan orientasi
tugasnya. Indikator dari ketelitian tersebut adalah; (1) tertib; (2) pengendalian diri; (3)
adaptif; dan (4) hati-hati.

Tabel 1. Kriteria Interprestasi Skor Kecepatan dan Ketelitian

No. | Skor/Angka | Interprestasi

1. 0% - 20% Sangat Rendah
2. | 21%-40% Rendah

3. | 41%-60% Sedang

4. | 61% - 80% Tinggi

5. | 81%-100% | SangatTinggi

5. Penelitian Terkait

Penelitian yang dilakukan oleh Mariskha. Z, Esya Alhadi, dan Titi Andriyani berusaha
mencari solusi atas masalah program typing master dapat membantu mahasiswa dalam
belajar mengetik cepat 10 jari buta dengan tetap memperhatikan tingkat kecepatan dan
ketepatan. Dengan metode pendekatan penelitian data diperoleh dengan menyebarkan
kuesioner kepada mahasiswa jurusan Administrasi Bisnis semester 5. Model yang digunakan
untuk menguji penelitian ini adalah menggunakan persentase dari jawaban responden. Untuk
melihat persentase dari jawaban responden terhadap pertanyaan/pernyataan yang diajukan
digunakan rumus:

Total skor yang didapat

Persentasi Jawaban =
J Skor maksimal

Adapun kesimpulan dari penelitian ini adalah program typing master dapat memotivasi
diri mahasiswa untuk meningkatkan kecepatan dan ketepatan (akurasi) dalam mengetik 10
jari buta. Program typing master merupakan salah satu program pengetikan yang mudah
untuk dipahami dan mudah penggunaannya. Program typing master memiliki menu game
yang dapat membantu mahasiswa untuk melatih belajar mengetik sehingga mahasiswa
merasa tidak bosan dengan mengetik naskah saja. (Mariskha. Z; Esya Alhadi; dan Titi
Andriyani, 2016).

Penelitian yang dilakukan oleh Ria Wulan Dayanti mengangkat masalah tentang
Pengaruh Komunikasi Interpersonal, Ketelitian (Conscientiousness) dan Kepuasan Kerja
Terhadap Kinerja Kepala Sekolah Paud di Medan Deli. Metode yang digunakan adalah
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metode kuantitatif bentuk hubungan sebab akibat (kausalitas), dengan populasi penelitian
adalah seluruh kepala sekolah PAUD swasta di Kecamatan Medan Deli yang berjumlah 60
orang. Sampel penelitian ditetapkan berjumlah 30 orang dengan teknik pengambilan
sampel menggunakan simple random sampling. Data yang dihimpun pada masing-masing
jalur selanjutnya dianalisis dengan teknik analisis jalur (path analysis). Hasil dari penelitian
adalah: (1) terdapat pengaruh positif komunikasi interpersonal terhadap kepuasan kerja
kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,328 dan dengan sumbangan pengaruh
sebesar 10,7% (2) terdapat pengaruh positif ketelitian (conscientiousness) terhadap
kepuasan kerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,71 dan dengan sumbangan
pengaruh sebesar 50,4%; (3) terdapat pengaruh positif komunikasi interpersonal terhadap
kinerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,352 dan dengan sumbangan
pengaruh sebesar 12,3%; (4) terdapat pengaruh positif ketelitian (conscientiousness)
terhadap kinerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,298 dengan sumbangan
pengaruh langsung sebesar 8%; dan (5) terdapat pengaruh positif kepuasan kerja terhadap
kinerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,621 dan dengan sumbangan
pengaruh langsung sebesar 38,5% (Dayanti, 2014).

6. Alur Penelitian
Dalam penelitian ini dibuatlah alur penelitian sebagai berikut:

Gambar 1. Alur Penelitian

Rumusan Masalah

1. Apakah ada peningkatan hasil setelah 2. Apakah target RPS Keyboarding 1 tercapai
dilakukan metode drill? setelah dilakukan metode drill?

Teori yang Digunakan

1. Efektivitas pembelajaran 2. Metode Drill 3. Teori mengetik

Metode Penelitian

Metode Penelitian Tindakan Kelas (PTK) berdasarkan metode Kemmis and Mc Taggart

Instrumen Penelitian

Hasil kerja latihan, UTS, dan UAS i 2018 untuk iah Keyboarding 1.

A 4

Analisis Data dan Hasil Penelitian
1. Ha: an
mahasl ki

2. Pengukuran kecepatan, ketepatan dan
kerapi §

rumus kesalahan yang dihitung berdasarkan erapihan mengetik.

kata maupun huruf.

Sumber: Hasil Pengolahan Peneliti (2018)

C. METODOLOGI PENELITIAN
1. Metode Penelitian

Metode penelitian mata kuliah Keyboarding 1 terhadap mahasiswa semester satu
Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita Program Sekretari angkatan
2018/2019 berjumlah 192 orang merupakan Penelitian Tindakan Kelas (PTK) atau juga
disebut Penelitian Classroom Action Research (CAR). PTK adalah bagaimana sekelompok
guru dapat mengorganisasikan kondisi praktik pembelajaran yang dilakukan, dan belajar
dari pengalaman sendiri. Selain itu dapat mencoba sesuatu gagasan perbaikan dalam praktik
pembelajaran yang dilakukan, dan melihat pengaruh nyata dari upaya itu (Wiriaatmaja,
2008). Pada penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan keterampilan mengetik
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10 jari siswa melalui penerapan metode pembelajaran latihan siap (drill). Penelitian
Tindakan Kelas ini mengikuti metode PTK yang dikembangkan oleh Kemmis dan Mc
Taggart.

2. Desain Penelitian

Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan metode studi pustaka
dimana data diperoleh dari laporan rekapitulasi kegiatan prakerin tahun 2011, 2012, 2013,
2014, dan 2015 yang diperoleh dari Unit Prakerin STIKS Tarakanita. Selain itu
pengumpulan data dilakukan berdasarkan buku dan jurnal.

3. Teknik Analisis Data

Penelitian tindakan kelas dalam penelitian ini menggunakan model yang
dikembangkan Kemmis and Mc Taggart ini terdiri atas beberapa siklus. Setiap siklus terdiri
atas beberapa tindakan. Setiap tindakan ada beberapa tahap yang harus dilakukan yakni
perencanaan (planning), tahap tindakan atau pelaksanaan (acting), tahap pengamatan
(observing), dan tahap refleksi (reflecting). Siklus dalam PTK menurut Model Kemmis dan
Mc.Taggart berbentuk seperti spiral yang dapat dilihat pada gambar 2 berikut:

Gambar 1. Tahapan Penelitian Tindakan Kelas Model Kemmis dan Mc Taggart

( Identifikasi masalah )
N —
/l» Refleksi \
sy rm—
(* Observasi ) Siklus | ( Perencanaan| )
\H/
Hasil refleksi
/,l» Refleksi Dx
( Ohservasi ) Siklus I
S G — |
Keterangan
() kegiatan
[—1: hasil kegistan dst
T kegiatan berlangsung secara bersamaan =
— urutan pelaksanaan kegiatan

Menurut Kemmis and Mc Taggart bahwa siklus dalam bentuk spiral baru berhenti
apabila tindakan substantif yang dilakukan oleh penyaji sudah dievaluasi baik, yaitu penyaji
yang mungkin peneliti sendiri atau mitra pengajar sudah menguasai keterampilan mengajar
yang dicobakan dalam penelitian tersebut. Atau dengan kata lain bahwa siklus dihentikan
apabila data yang dikumpulkan untuk penelitian sudah jenuh, atau kondisi kelas sudah stabil,
dengan kata lain target yang hendak dicapai dari penelitian ini telah terlampaui (Wiriaatmaja,
2008). Berdasarkan hal tersebut, penelitian ini dilakukan dengan mengujikan kepada
mahasiswa untuk mengetik sebuah naskah dalam bahasa Indonesia dengan jumlah kata yang
semakin banyak setiap pertemuan. Mahasiswa diminta untuk mengetikan naskah-naskah
tersebut kata demi kata dan baris demi baris kemudian dihitung banyaknya jumlah kata yang
mampu diselesaikan beserta jumlah kesalahan kata maupun kesalahan huruf yang dilakukan
dalam pengetikannya. Hasil kegiatan latihan pengetikan kemudian dicatat dalam lembar
hasil pengetikan yang berisi hpm (hentakan per menit), jumlah saah kata, jumlah salah huruf.

4. Teknik Pengumpulan Data

Observasi adalah pengumpulan data melalui pengamatan langsung terhadap suatu
proses kegiatan. Kegiatan observasi dilaksanakan oleh peneliti pada saat mahasiswa
mengikuti kuliah Keyboarding 1.

Wawancara adalah pengumpulan data melalui tanya jawab dan komunikasi langsung
terhadap dosen yang mengajar mata kuliah Keyboarding 1.
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Pengumpulan data primer melalui: (1) Hasil kerja latihan atau penugasan kelas 1-1,
-2, 1-3, I-4, I-5, 1-6 mahasiswa Program Diploma Tiga semester satu pada pertemuan
kedelapan sampai dengan kedua belas. (2) Hasil UAS kelas I-1, I-2, 1-3, I-4, I-5, 1-6
mahasiswa Program Diploma Tiga semester satu.

5. Instrumen Penelitian

Instrumen penelitian menggunakan hasil penugasan pertemuan delapan sampai
dengan pertemuan 14 dan hasil UAS semester satu mahasiswa kelas I-1, 1-2, 1-3, 1-4, I-5, |-
6 mahasiswa Program Diploma Tiga angkatan 2018-2019. Adapun lembar penugasan dan
lembar ujian berdasarkan RPS matakuliah Keyboarding 1 yang berlaku. Dari hasil
pengerjaan latihan dan ujian kemudian dicatat hasilnya berupa nomor latihan, jumlah hpm
(hentakan per menit) yang dihasilkan, jumlah kesalahan kata dan huruf yang dilakukan,
jumlah kata dan huruf yang dihasilkan, dan tanggal latihan.

6. Teknik Pengolahan Data

Data-data yang diperoleh tersebut nantinya akan diolah menggunakan rumus
kecepatan dalam mengukur berapa banyak kesalahan kata atau pun huruf saat mengetik
sebuah naskah dalam suatu waktu tertentu. Data-data akan dilakukan rekapitulasi
menggunakan aplikasi Microsoft Excel sehingga akan menghasilkan informasi. Melalui
penggunaan penelitian kuantitatif deskriptif maka data dapat dijelaskan secara detail.

D. HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Tahap Perencanaan

Berdasarkan metode Kemmis dan Mc Taggart bahwa kegiatan yang dilakukan dalam
Penelitian Tindakan Kelas antara lain perencanaan, tindakan, pengamatan, dan refleksi.
Untuk tahap perencanaan dilakukan dengan penemuan rumusan masalah. Permasalahan
yang telah dipertimbangkan dengan cermat kemudian dibuat rancangan pemecahan masalah
yang berupa langkah-langkah yang ditempuh untuk memberikan peningkatan keterampilan
mengetik mahasiswa. Pada tahap perencanaan, kegiatan yang dilakukan adalah
mendapatkan RPS (Rencana Pembelajaran Semester) matakuliah Keyboarding 1.
Berdasarkan RPS semester gasal 2018-2019 pada pertemuan VIII — XII : Mengetik cepat
dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan sistem 10 jari untuk pekerjaan kantor atau
dokumen dengan kecepatan 200 hpm dan tingkat ketelitian 90 %. Kompetensi dasar yang
akan dicapai adalah pengetikan cepat dan teliti dengan tingkat pencapaian kecepatan dan
ketelitian tertentu dengan target 250 hentakan per menit (hpm) dengan tingkat ketelitian 90%
dengan tahapan sebagai berikut: (1) Pertemuan VIII: Mengetik dokumen dengan tingkat
pencapaian kecepatan 60-100 hpm dengan tingkat ketelitian 90%. (2) Pertemuan IX:
Mengetik dokumen dengan tingkat pencapaiankecepatan 101 — 140 hpm dengan tingkat
ketelitian 90%. (3) Pertemuan X: Mengetik dokumen dengan tingkat pencapaiankecepatan
141170 hpm dengan tingkat ketelitian 90% . (4) Pertemuan XI: Mengetik dokumen dengan
pencapaian kecepatan 171 — 200 hpm dengan tingkat ketelitian 90%. (5) Pertemuan XII:
Mengetik dokumen dengan pencapaian kecepatan 201-220 hpm dengan tingkat ketelitian
90%. (6) Pertemuan XIII: Mengetik dokumen dengan pencapaian kecepatan 221 — 230 hpm
dengan tingkat ketelitian 90%. (7) Pertemuan XIV: Mengetik dokumen dengan pencapaian
kecepatan 231 - 250 hpm dengan tingkat ketelitian 90%.

2. Tahap Tindakan dan Pengamatan
Pada tahap Tindakan ini dilakukan pengetikan naskah soal latihan pertemuan 8
sampai dengan pertemuan 14 dan Ujian Akhir Semester.
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a. Latihan Pertemuan 8
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 1 dengan 9 baris, 97 kata dan
686 huruf.
Gambar 2. Soal Latihan Pertemuan 8

Latihan 1:

3 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65

ﬁusim Lujaa tahuh ini yand telah men&ebaﬁkan ﬂgnji£ besa} . 58
segera berakhir. EKini saatnya bersiap menghadapl musim kemarau 122
yang telah pasti akan menyebabkan kurangnya sumber air sehari-hari. 189

Cara penyediaan cadangan air di musim kering yang belum pernah kita 257

coba lakukan salah satunya adalah pengawetan cadangan air tanah 320
melalui pasokan air limbah rumah tangga yang jumlahnya ternyata 383
cukup besar bila hanya dibuang percuma. 422
bangéknga-ke bﬁmi uétuk aimanfaatkén keﬁbali-(artificiél waéer - 675

recycling) . 686

5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65

Gambar 3. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 8

Pertemuan 8

Nama Mahasiswa

100

64201 1883 9228 10985 37.44 120,91 95.08

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 8 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 642,01 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
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18,83 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 109,95. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 37,44 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 120,91.

b. Latihan Pertemuan 9
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 2 dengan 12 baris, 109 kata
dan 708 huruf.
Gambar 4. Soal Latihan Pertemuan 9

Latihan 2:

5 10 15 20 25 30 35 40 45 30 35 &0 65

Setiép keiebih;n peéggun;an air te;utam; padé musim ke;ing,- &0
termasuk khususnya air limbah mandi-cuci rumah tangga, harus 120
dikembalikan ke dalam tanah di pekarangannya masing-masing tidak 184
dibuang ke saluran parit kota, ke sungai atau ke laut sebagaimana 249
yvang umum terjadi di perkotaan. 280

Senga; demikian ;uka ;ir ;anah:dang£al t;tap ;erja;a da; : 333
tidak turun banyak pada waktu musim kemarau yang parzh sekalipun. 398

Sebab pembuangan air sisa tersebut ke laut hanya akan menyebabkan 464

air masuk ke dalam proses alam hydrological cycle yang panjang. 527

Térlebih laéi préses éaur ;ir aiami éerseéut tidak éhgg - 579

menjamin kembalinya air itu ke lokasi sumber air semula, bahkan 642

datangnya masih menunggu saat musim hujan pada periode berikutnya. 708
é iU i5 éU éS éU 35 40 45 50 55 66 Gé

Gambar 5. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 9

Pert 9

Nilai

Waktu jml | kecepat| (tabel
Nama Mahasiswa (menit) jml salah/kata |salah x|an = (s9-| perte
ud)/5 | muan

™ kecep

No.
Latihan

= = =222 & o = = =
= =N=Ni=] =]

100
129,71 82,02 2321 139,85 87.74

722 46 1478 7391
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Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 9 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 722,46 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
14,78 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 129,71. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 23,21 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 139,85.

c. Latihan Pertemuan 10
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 3 dengan 13 baris, 122 kata
dan 860 huruf.
Gambar 6. Soal Latihan Pertemuan 10

Latihan 3:

3 10 15 20 25 30 i3 40 43 30 35 60 65

Jakarta, Kompas. Jam menara yang pernah menunjukkan waktu pada €6

masa pemerintahan Gubernur Sir Thomas Stanford Raffles (1811-1816) 137
2kan kembali tegak ditempatnya dalam waktu dekat ini. Jam tua yang 205
berumur lebih 1*% abad itu ditemukan oleh petugas DEI pada saat 2659
pemu;aran:kemb;li g;dungigedu;g tu; di éakaréa. éeber;pa w;ktu 334
vang lalu, jam tersebut atas bantuan pemerintah Inggris diperbaiki. 402
Perbaikan dilakukan dalam rangka kerjasama kebudayaan antara 462
Inggris dan Indonesia. Tahun lalu, jam yang beratnya lebih kurang 530
335 Lg, i;u di;ngkué oleg pes;wat éatha; Pasific ée Si;gapo;e daﬁ 598
dari sana oleh British Celedonian diterbangkan ke Inggris untuk 664
perbaikannya. Beberapa hari yang lalu jam itu kembali ke Jzkarta 737
dan dalam waktu dekat ini Duta Besar Inggris di Indonesia akan 797
860

menyerahkannya secara resmi kepada Gubernur DEI. (15-1-1975).

5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 53 60 65
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Gambar 7. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 10

Pert 10

Nama Mahasiswa

770,92 2382 119.11 130,36 60,32 4144 14590 7210

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 10 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 770,92 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
23,82 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 130,36. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 41,44 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 145,90.

d. Latihan Pertemuan 11
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 4 dengan 15 baris, 131 kata
dan 889 huruf.
Gambar 8. Soal Latihan Pertemuan 11

Latthan4:

5 10 135 20 25 30 35 0 43 30 33 60 63
-Bany;k Dr;ng bt-arangcj;apan,- ba.hl-ia ae{'.elah-d:i.te;::i.ma f:ekeria di- &0
galah satu kantor, lantas merasa puas. Apabila kalau kedudukannya 128
agak mendingan, lantas seclah-clah sudah menunjukan presatasi. 187
Sesunggguhnya pendapat yang demikian itu keliru, sebab fungsi yang 254
sekaz-:ang éirebt-lr. iL'.'L-l sek;li—k;l:i. bl-lka.n ;.:i.t:i.k-alm:i.x-:', meia:i.nk;n bax-:u 320
tempat bertoclak. 336
Tidak perduli apakah umur anda 15 atau 50 tahun, tidak perduli 399
apakah anda sudah sering ganti pekerjaan. Scalnya adalah, kedudukan 487
anda-yang-sekax-:'ang :;.n:i. aéalah-baru-perm-llaan: Gaj;. a.nd; hDieh j;di 535
tiap tahun naik, tetapil selama anda bersama-sama rekan-rekan se- 599
kantor masih tetap melakukan pekerjaan yang itu-itu juga, maka anda 666
sebenarnya masih tetap ancang-ancandg. 703
:Fu.ng;:i_ ya.r:lg se]iaran; inj_:sebe::ulny; t:i_d;k bD;_Eh m;njad:?_ r.ujl:.la.n 7686

terakhir bagi pegawal yang giat. Anda harus maju terus; anda harus 334

&)
=]
w

melebihi teman-teman lain yang tidak sedikit jumlahnva.

5010 135 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65
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Gambar 9. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 11

Pert 11

Nama Mahasiswa Tanggal

=R =R =R =R =R [=E=N PR PN [= PR P=N PR = = P P == P

40
523,14 27.29 136,45 137.34 4661

4590 15545 66,85

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 11 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 823,14 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
27,29 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 137,34. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 45,90 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 155,45.

e. Latihan Pertemuan 12
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 5 dengan 16 baris, 121 kata
dan 968 huruf.
Gambar 10. Soal Latihan Pertemuan 12

Latihan 5:

5 10 13 20 25 30 33 40 43 30 55 60 63

Strategi pembangunan masyarakat Indonesia yang berorientasi &6l

kepada masyarakat Pancasila, kiranya bisa dirumuskan sebagai 122
berikut: tetap berakar pada bumi budaya Indonesia, tetapi terus 186

diaktuilkan agar mampu menjawab masalah-masalah yang dihadapi dan 251
bisa membangun masyarakat yvang adil dan makmur. 258

Pembangunan dibidang sosial politik, juga dilaksanakan di 3586

dalam kerangka itu. Usaha mengatur kembali kehidupan dan organi- 422
2a=zi =zoszial politik yang kini hendak diteguhkan dengan Undang- 485

undang partai Politik dan Golongan EKarya juga bersasaran kesana. 552

.Didaia.m p;oses-pembe-mgun.;n so;ial 1.:0111;:;.1:, séperr;::L juge-l hall.lya 615
dibidang-bidang lain, terjadi proses pembenturan, proses akomodasi, 682
bahkan adakalanya proses mundur juga. Tentu sementara saja, sekedar 749
zuatu fase dalam proses panjang yvang kecenderungannya haruslah 817

kemajuan. Mengenali fase-fase kemajuan, bahkan juga mengenai kuali- 879

tas kemajuan, seringkali terjadi perbedaan pendapat di kalangan g4z
masyarakat dan pemerintah. 868
3 10 13 20 25 30 33 40 45 30 35 60 63
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Gambar 11. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 12
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Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 12 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa tidak dapat dilakukan karena data kurang lengkap, dimana banyak mahasiswa
yang tidak melakukan kegiatan Latihan Pertemuan 12. Ketidaklengkapan data yang terjadi
disebabkan oleh beberapa hal, baik mahasiswa tidak masuk maupun mahasiswa tidak
mencatatkan hasil kegiatannya secara lengkap sehingga data ini dinyatakan tidak valid untuk
dijadikan data penelitian.

f. Latihan Pertemuan 13
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 6 dengan 19 baris, 136 kata
dan 1087 huruf.
Gambar 12. Soal Latihan Pertemuan 13

Laahan 6:

3 10 13 0 5 30 33 40 43 50 35 &0 63

Erisis multiwajah negeri ini — yang belum jelas kapan berakhir €3

mengharu=kan tinjauan ulang kebijakan ekonomi dan politik yang 125
mengabaikan kekuatan rakyat kecil, =eperti juga =sosialisasi dan 188

wawazan keagamaan. Penempatan negara =ebagai realitas utama kehi- 255

dupan berbang=a berisiko menafikan setiap bentuk partisipasi rakyat 322

yang seharusnya ditempatkan sebagai realitas pertama kebangsaan 385
dan kenegaraan. 400

Wawazan keagamaan formalistik, bukan hanya terperangkap eli- 4E7

ti=sme yang mengabaikan pluralitas tetapi juga berakikbat partisipa— S2I7

=i umat yang artifis=ial dan cenderung memanipulas=i doktrin keaga-— 532
maan bagi kepentingan kekuasaan. Jika demikian religiusitas bukan €55
jaminan perilaku =so=ial, ekonomi, dan polisik yang jujur, adil, TZZ
nbyz;hifr:dm ;rufz;iunai; :'u;h-ru :lar:i ::nzrzk; 3r=.m:; mz:nl:;'aku ;aab : TBS
beragama. 794

Di =i=i lain, krisis ini telah menyadarkan banyak pihak bahwa BS5E
eksistensi negara tidak dapat diletakkan hanya pada segelintir 518
nr:.m;' 3r=:m:;' mzm::iliki:kzma;puanzzkun;mi d.;:n puZ:l:it:ikzamat:bzaa::: 3r=:m:; 583
justru mendorong ketidakjujuran ekonomi-politik nepotis dan korup, 1045

sehingga menggerogoti kekuatan negara. 1087
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Gambar 13. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 13

Pert 13
kecepa e kecep
Waktu jml | jml tan = kel No. jml atan =
No. NIM Kelas Nama Mahasiswa Tanggal .| hpm |salah/|salah _ | pertem ) salah/

821,70 31,10 15548 13324 5260 153,84 4k 66

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 13 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 821,70 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
31,10 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 133,24. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 52,50 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 153,84.

g. Latihan Pertemuan 14
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 7 dengan 18 baris, 142 kata
dan 1089 huruf.
Gambar 14. Soal Latihan Pertemuan 14

Latthan 7:

3 10 13 20 23 30 33 40 43 30 33 60 63

Sangat menarik sekali apa yang diucapkan coleh Menteri Eeuangan 65

R1i Wardhana baru-baru ini dalam penataran para wartawan LEBN 129
Entara bahwa: "Untuk membangun pemerintah tidak mencetak uang 192

sepeserpun”. 204

-B:i_ay; pem};angm-lan sn-ala.ma-:i_n:i_ d].hlmplm d;u::i_ pl-aner:i_l;Laan r-'legar; 2865
yang dihimpun dari masyarakat melalui sistim perpajakan yang ber- 330
laku. ZApa dan bagaimana sebenarnya fungsi dari pajak yang merupa- 337
kan kewajiban bagi setiap warga negara yang mempunyali sumber peng- 463
has:i.;.a.n,. lilerup;kan J:Bsal;h ya.t:lg J.nq:l.n ka.m:l. b;has.: ; ; : 512

Demi bagaimana akikat langsung dari suatu negara yang belum 572

atau tidak mampu mengerahkan dana dari perpajakan untuk pembiayaan &332

perbangunan tanpa melakukan "defisit spending™ (mencetak uang). 701
Pajak sebagal sumber penerimaan negara dalam anggaran pene- 761
rimaan Budget Negara (AFBN) selain merupakan sumber utama untuk 827

perbiayvaan Belanja Negara baik yang termasuk dalam Znggaran Belan- 397
ja Butin maupun dalam &Znggaran Belanja Pembangunan sebenarnya 962
mas:i_‘r:l menénmya;_ art;_ ]_a:i_r:l ya.m:; Eid;]{ ka;_ah pl:enr.:i_nc;'nya ;_alah; ; 1022
"Sebagal alat penerimazan untuk melakukan redistribusi pendapatan™. 1089

50000 15 35 300 3 40 45 0 5 60 6
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Gambar 15. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 14

Pertemuan 14 - Naskah Bahasa Indonesia

. . kecepa [HES . kecepa
Waktu jml | jml tan = (EED] No iml tan =
No. NIM Kelas Nama Mahasiswa Tanggal hpm |salah/| salah pertem y salah/

Latihan

§86.29 30.88 15440 146768 40,89 4759 16614 4371

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 14 diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 888,29 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
30,88 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 146,78. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 47,59 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 168,14.

h. Ujian AKkhir Semester
Adapun naskah yang digunakan adalah naskah UAS dengan 30 baris, 228 kata dan
1764 huruf.
Gambar 16. Soal Ujian Akhir Semester

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI TARAKANITA Yang mecerminkan kebudayaan adalah bahasa lisan atau dialek, 765
Kompleks Billy Moon, Pondok Kelapa Jakarta Timur bukan bahasa teretulis. Misalnya, Amerika Serikat, Inggris dan 837
UJIAN AKHIR SEMESTER GANJIL 2018-2019 Irlandia mempunyai dialek yang berbeda-beda meskipun sama-sama 894
Mata Kuliah:Keyboarding I Tanggal :09 sd 18 Jan 2018( Rabu — Jumat) . .

Semester D3 R, D3- EL Waktn  :90 Menit menggunakan bahsa Inggris. Begitu pula halnya dengan negara— 958
negara yang menggunakan bahsa Prancis, Spanyol, dan sebagainya. 1025

TUGAS I :@: MENGETIK CEPAT DAN TELITI BAHASA INDONESIA . .
Bahkan di satu negarapun sering terdapat sub kebudayaan dengan 1088

Petunjuk : Ikuti petunjuk penguji untuk kecepatan . Atur pitch 12, LM 11, . . i
RM 90, 1S 1,5. dialek daerahnya masing-masing. 1119
Keberhasilan pemasaran internasionla sangat dipengaruhi 1177
5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 factor bahasa itu sendiri. Perlunya perubahan intrernasional 1233

menguasai bahasa asing tergantung pada keterlibatannya dalam pasar 1299
Bahasa merupakan kunci kebudayaan suatu bangsa yang harus di- 62

internasional di samping adanya jembatan budaya yang dapat mem 1362

kuasal oleh pihak  lkang berkepentingan dengan bangsa itu dan per- 127 bantunya. DPerbedaan bahasa di pasar dunia akan merupakan masalah 1428
ubzhan kebudayaannya, apakah pihak  itu berkecimpung di bidang
dipl matic ataupun dunia usaha 154 vang terlalu sulit apabila hal ini bahwa manajer pemasaran harus 1492

Di samping mencerminkan kebudayaan, bahasa juga merupakan alat 283 mengquasai bahasa semua pasarnya. Namun masalahnya tidak sesulit 1557
penting untuk berkomunikasi, komunikasi itu merupakan factor kritis350 itu. Agar efektif seseorang yang ditugaskan di luar negri selama 1624
bagi keberhasilan usaha dinpasar luar negeri. Di suatu negara 414 setahun atau lebih perlu menguasai bahasa negara 1682
kadang-kadang dipergunakan lebih dari suatu bahasa, misalnya 474 sertempat. Apalagi bila perusahaan mempunyai anak perusahaan yang 1748
belgia, Swiss, Kanada, bahkan negara-negara Asia dan Afrika. 539 boroperasi di suatu nsgara. 1764
Perbedaan bahasa itu sering mencerminkan perbedaan politik dan 602
social. Untuk kemunikasi biasanya dipakai bahasa pemersatu, 663 " " 4 4 4 " " " ’ ’ ’ " "
seperti Inggris, Perancis, dan Jerman. 703 3 10 13 20 25 30 35 40 45 30 55 60 63
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Gambar 17. Hasil Pengolahan Data Ujian Akhir Semester
UAS Naskah Bahasa Indonesia

Tabel
peniilaian Soal
UAS gasal

18/19

Bahasa
Indonesia

Waktu jml jml  |kecepata
Nama Mahasiswa (menit| hpm |salah/| salah | n=(cp9-

89955 2129 10645 15862 63,39

Dari hasil pengolahan data Ujian Akhir Semester diperoleh bahwa rata-rata hpm
mahasiswa adalah sekitar 899,55 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar
21,29 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 158,62. Untuk rata-rata jumlah
kesalahan huruf sekitar 27,79 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 174,35.

3. Tahap Refleksi
Dari data-data yang sudah dikumpulkan maka dibuatlah rekapitulasi data sebagai
berikut:
Tabel 2. Hasil Rekapitulasi Data

Unsur Pertemuan ke- Keteranga
8 9 10 11 13 14 | UAS n
Nilai Kata | 90,32 | 82,02 | 6032 | 46,61 | 4153 | 40,89 | 54.27 Ce?ﬂrel:‘;”g
Nilal | gc 0 | 8774 | 7210 | 56,85 | 4556 | 43,71 | 6339 | Cenderung
Huruf Turun
Hentakan | /) | 7904 | 7709 | 8231 | 8217 | 8882 | 8995 | Cenderung
Per-Menit | =y 6 2 4 0 9 5 Naik
(HPM)
Jumlah Cenderun
Salah | 18,83 | 1478 | 2382 | 27.29 | 31,10 | 30,88 | 21.29 rung
Naik
Kata
Jumlah
Salah 1191 | 1364 | 1554 | 1544 | 1064 | Cenderun
Kata | 9228 | 73,91 ’ ’ ’ ’ ’ Tung
_Kal 1 5 8 0 5 Naik
dikalikan
5
Kecepata | 109,9 | 129,7 | 130,3 | 137,3 | 133,2 | 146,7 | 158,6 | Cenderung
n Kata 5 1 6 4 4 8 2 Naik
Jumlah Cenderung

Salah 37,44 | 23,21 | 41,44 | 4590 | 52,50 | 47,59 | 27,79

Huruf
Kecepata | 120,9 | 139,8 | 1459 | 1554 | 153,8 | 168,1 | 174,3 | Cenderung
n Huruf 1 5 0 5 4 4 5 Naik

Turun
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Berdasarkan data di atas dapat diketahui bahwa nilai kata dan nilai huruf mengalami
kecenderungan menurun sebesar 10% untuk nilai kata dan 8% untuk nilai huruf. Hentakan
Per-Menit (hpm) mengalami kecenderungan naik sebesar 5% seiring dengan naiknya jumlah
kesalahan kata dalam setiap pengetikan naskah sebesar 2%. Kecepatan pengetikan kata juga
mengalami kecenderungan naik sebesar 6%. Sedangkan untuk jumlah kesalahan pengetikan
terkait huruf per huruf mengalami kecenrerungan menurun sebesar 4%, tetapi kecepatan
pengetikan naskah terkait huruf per huruf mengalami kenederungan naik sebesar 6%. Dari
rekapitulasi data ini dapat diketahui bahwa metode Drill yang diterapkan pada matakuliah
Keyboarding | menaikkan kemampuan pengetikan mahasiswa sebesar 5% untuk hpm dan
6% untuk kecepatan pengetikan.

E. PENUTUP
1. Kesimpulan
Setelah dilakukan penelitian tindakan kelas untuk matakuliah Keyboarding | melalui

metode Drill maka dapat disimpulkan bahwa (1) Ada peningkatan kecepatan mengetik pada
mahasiswa semester satu atau gasal Angkatan 2018 — 2019 setelah dilakukan Metode Drill
sebesar 6%. (2) Ternyata mahasiswa Sekolah Tinggi IlImu Komunikasi dan Sekretari
Tarakanita angkatan 2018-2019 pada semester satu atau gasal dapat melebihi target
kecepatan 250 hpm, yaitu sebesar 642 sampai 900 hpm, atau mengalami kenaikan sebesar
156,8% sampai 260%, dengan tingkat ketelitian melebihi 90% sesuai dengan RPS mata
kuliah keyboarding 1, yaitu sebesar 98% untuk ketelitian pengetikan kata dan 96% untuk
ketelitian pengetikan huruf.

2. Saran

Berdasarkan hasil penelitian ini sebaiknya metode Drill tetap dilakukan untuk
periode berikutnya dan dicatat secara benar sehingga terlihat rekam jejaknya. Melihat
kemampuan sangat meningkat dari mahasiswa sehingga melebihi target-target yang sudah
ditetapkan maka sebaiknya target dinaikkan menyesuaikan kemampuan mahasiswa.
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